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内容概要

汉字输入法作为汉字信息处理的一个重要环节，使广大计算机用户需要掌握的一项基本技能，同时也
是操作中文计算机必备的前提条件。
五笔字型汉字输入法作为目前国内最常用的汉字输入法，已广泛被使用者接受。
学会五笔字型，能打打提高汉字输入速度。

  本书以现在最流行的86版五笔字型输入法为基础进行讲解，主要内容包括：键盘操作和指法练习、五
笔字型基础与字根、汉字的拆分与输入、五笔输入法的设置、汉字的五笔字型字根表、常用的汉字拆
分与输入、五笔输入法的设置、汉字的五笔字型字根表、常用的汉字拆分对照表、windows xp的基本
操作方法以及如何在word中处理文字等。

  本书内容深入浅出、直观生动，总结了字根分布规律及汉字的诀窍。
本书除了作为电脑初学者、打字员、文秘和各行各业需进行文字输入人员的自学参考数以外，同样适
合各大中专院校、职业院校和电脑培训班作为培训教材使用。
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书籍目录

丛书前言本书导读第一章 认识键盘及指法练习1.1 键盘的组成1.1.1 主键盘区1.1.2 功能键区1.1.3 光标控
制键区1.1.4 小键盘区1.2 键盘指法1.2.1 基准键位分配1.2.2 手指的键位分配1.2.3 正确的键盘操作姿势及
击键要点1.3 本章小结第二章 Windows XP基本操作2.1 Windows XP的启动及退出2.2 Windows XP桌
面2.2.1 桌面图标2.2.2 任务栏2.3 窗口操作2.3.1 Windows XP窗口2.3.2 窗口的基本操作2.4　文件的管
理2.4.1 资源管理器的启动2.4.2 文件的浏览2.4.3 文件的排列2.4.4 文件（夹）的管理2.5 本章小结第三章 
五笔字型编码基础及字根分布3.1 五笔字型输入法简介3.1.1 认识五笔字型　3.1.2 五笔字型相关的名词
解释3.2 五笔字型编码基础3.2.1 汉字的五种笔画3.2.2 汉字的三种字型3.3 五笔字型键盘3.3.1 五笔字型键
盘3.3.2 字根的键盘分布规律3.3.3 字根的快速记忆3.4 本章小结第四章 汉字的拆分及编码4.1 字根间的结
构关系4.2 汉字结构与字型之间的关系4.3 汉字的拆分原则4.4 五笔字型编码规则4.4.1 键名汉字的编码规
则4.4.2 成字字根的编码规则4.4.3 键外字的编码规则4.4.4 词组的编码规则4.5 本章小结第五章 简码的输
入及输入法的设置5.1 简码的输入5.1.1 一级简码5.1.2 二级简码5.1.3 三级简码5.1.4 学习使用Z键5.2 重
码5.3 输入法的设置5.3.1 添加输入法5.3.2 选择与切换输入法5.3.3 了解输入法状态窗口5.4 如何学好五笔
字型输入法5.5 本章小结第六章　Word2003的基本操作第七章　文档的编辑第八章　文档的排版第九
章　表格及图形处理第十章　样式与模板第十一章　编制文档及打印输出附录　五笔字型常用汉字编
码速查表
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